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1. Minkä yksikön toimijana vastaat kysymyksiin? (N=51) 
  Vastaus Lukumäärä Prosentti 20% 40% 60% 80% 100% 
1. Hallintoyksikkö 28 54,90%     
 





8 15,69%     
 
4. Teknologiayksikkö 11 21,57%     
 

































2. Minkä toimijan roolissa vastaat kysymyksiin? (N=51) 
  Vastaus 
Luku-
määrä 
Prosentti 20% 40% 60% 80% 100% 
1. Koulutussihteeri 7 13,73%     
 
2. Opintosihteeri 9 17,65%     
 
3. Opintojen ohjaaja 6 11,76%     
 
















koulutus- ja T&K -
päällikkö/opiskelija-
palveluiden päällikkö 
9 17,65%     
 




















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Tutkintotodistushakemusprosessi JAMKissa  
Tämän kyselyn tarkoitus on selvittää tutkintotodistushakemuksen (amk ja yamk) käsittelyn 
käytänteitä  
JAMKin eri yksiköissä tukipalvelutoimijoiden ja päälliköiden näkökulmasta. 
Tutkimustehtävä on osa JAMKin sähköisen asianhallinnan kehitystyöprojektia.  
Tavoitteena on helpottaa sähköisen asianhallinnan käyttöönottoa JAMKin opiskelijapalveluissa. 
Kysely rakentuu monivalinta- ja avoimista kysymyksistä ja vie aikaasi noin 5 - 30 minuuttia 
riippuen tutkintotodistushakemus -käytänteisiin liittyvistä kokemuksistasi ja toimenkuvastasi.  
Eniten kysymyksiä on opinto- ja koulutussihteereille.  
 
Vastausaikaa on perjantaihin 29.3.2013 klo 00.00 saakka. 
Yhteistyöstä kiittäen,  
Anitta Kääriäinen, HBA11IY 
 
Sähköisellä asioinnilla tarkoitetaan organisaation palvelujen käyttämistä tieto- ja viestintätekniikan 
keinoin. Sähköistä asiointia kehitettäessä kehitetään koko asiointiprosessia, joka  
muodostuu asiakkaan käyttöliittymästä palveluun sekä palvelun tuottamiseen liittyvistä prosesseista 
organisaatiossa (taustaprosessit). (Sähköisen asioinnin edistäminen korkeakouluissa, 2007, 11). 
 
Sähköinen asianhallinta on hallinnon sisäisten asioiden ja asiakirjojen käsittelyn hallinta.  
Tämä mahdollistaa käsittelyprosessin kehittämisen, jolloin voidaan siirtyä jopa kokonaan 
paperittomaan toimintatapaan. (Wikipedia, 2013). 
Kyselyn tavoitteena on selvittää tutkintotodistushakemuksen käsittelyn käytänteitä (amk ja 
yamk) JAMKin eri yksiköissä tukipalvelutoimijoiden ja päälliköiden näkökulmasta. 
  
JAMKin nykyinen tutkintotodistushakemusprosessikuvaus 
 
 
1. Minkä yksikön toimijana vastaat kysymyksiin? 
 
( )  Hallintoyksikkö  
( )  Hyvinvointiyksikkö  
( )  Liiketoiminta ja palvelut -yksikkö  
( )  Teknologiayksikkö  
 
2. Minkä toimijan roolissa vastaat kysymyksiin? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Kirjaston henkilöstö  
( )  Vahtimestari / toimitilavastaava / palvelupäällikkö  
( )  Kansainvälisyysasioiden sihteeri / -suunnittelija / -päällikkö  
( )  Koulutuspäällikkö / koulutus- ja T&K -päällikkö / opiskelijapalveluiden päällikkö 
 
3. Minkälaisia opiskelijan valmistumisvaiheeseen liittyviä lomakkeita on käytössä tällä 
hetkellä JAMKissa? 
 
[ ]  Tutkintotodistushakemuslomake  
[ ]  Jokin muu lomake, mikä ja miksi? ______________________________________________  
 
Tutkintotodistushakemusprosessi 






5. Kuvaile lyhyesti, miten tutkintotodistushakemusprosessi etenee yksikössäsi?  
 
Mainitse vastauksessasi kumpaa (tai molempia) hakemusprosessia kuvailet:  
a.) amk -tutkintotodistushakemusprosessi 






6. Onko väliä, missä järjestyksessä opiskelijan tulisi hakea kuittaukset tukipalveluista 
(vahtimestari, kirjasto, koulutussihteeri, opintosihteeri), että kaikki velvollisuudet on 
hoidettu? 
 
( )  Kyllä  
( )  Ei  
( )  En tiedä  
( )  Ei ole väliä  
 
Jos vastasit Ei, En tiedä tai Ei ole väliä, voit hypätä seuraavan kysymyksen yli. 
7. Jos vastasit edelliseen kysymykseen kyllä. 
Niin kerro, missä järjestyksessä mielestäsi opiskelijan pitäisi hakea kuittaukset 
tutkintotodistushakemukseensa? 







1. Vahtimestari ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) 
2. Kirjaston 
henkilöstö ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) 
3. 
Koulutussihteeri ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) 
4. Opintosihteeri ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) 
5. 
Koulutuspäällikkö ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) 
6. Joku muu, 
kuka ja miksi? ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) 
8. Kenelle opiskelija jättää amk-tutkintotodistushakemuksen yksikössänne? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Jokin muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
9. Kenelle opiskelija jättää yamk -tutkintotodistushakemuksen yksikössänne? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Jokin muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
10. Kuka tarkistaa ensisijaisesti opiskelijan opintosuoritusrekisterin ASIOsta, että hänellä on 
kaikki tutkinnon vaatimat opinnot tehty, työllistymiskyselyyn (Opala) vastattu sekä 
opinnäytetyön ja kypsyysnäytteen suoritukset kirjattu? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Jokin muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
11. Kenen vastuulla on tarkistaa, että amk -tutkintotodistusta hakevalla opiskelijalla on kaikki 
tutkinnon vaatimat opinnot tehty? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Joku muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
12. Kenen vastuulla on tarkistaa, että yamk -tutkintotodistusta hakevalla opiskelijalla on 
kaikki tutkinnon vaatimat opinnot tehty? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Joku muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
13. Puuttuko nykyisestä tutkintotodistushakemusprosessista jokin oleellinen asia? Jos 
puuttuu, niin kerro mikä?  
 
Mainitse vastauksessasi kumpaa (tai molempia) hakemusprosessia tarkoitat:  
a.) amk -tutkintotodistushakemusprosessi 





14. Opiskelija jättää tutkintotodistushakemuksen vireille. Hänellä on pian päättymässä 
opinto-oikeusaika ja hänelle on kuitenkin vielä tulossa opintosuorituksia ASIOon. Kerro, 







15. Onko tutkintotodistuksen vireille jättämisen yhteydessä yksikössänne jotain muita 







16. Tutkintotodistuksen liitteitä ovat opintokortit (suomi, englanti) ja Diploma Supplement. 
 







17. Tiedätkö, onko yksikkösi opiskelijoilla JAMKiin palautettavia tavaroita lainassa? 
 
[ ]  Kyllä  
[ ]  Ei  
[ ]  En tiedä  





18. Kuvaile lyhyesti, miten tutkintotodistushakemusprosessi etenee yksikössäsi? 
 
Mainitse vastauksessasi kumpaa (tai molempia) hakemusprosesseja kuvailet: 
a.) amk -tutkintotodistushakemusprosessi 






19. Kenelle opiskelija jättää amk -tutkintotodistustushakemuksen yksikössänne? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Joku muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
20. Kenelle opiskelija jättää yamk -tutkintotodistustushakemuksen yksikössänne? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Joku muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
21. Kenen vastuulla on tarkistaa, että amk -tutkintotodistusta hakevalla opiskelijalla on kaikki 
tutkinnon vaatimat opinnot tehty? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Joku muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
22. Kenen vastuulla on tarkistaa, että yamk -tutkintotodistusta hakevalla opiskelijalla on 
kaikki tutkinnon vaatimat opinnot tehty? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Joku muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
23. Puuttuuko nykyisestä tutkintotodistushakemusprosessista jokin oleellinen asia? Jos 
puuttuu, niin kerro mikä? 
 
Mainitse vastauksessasi kumpaa (tai molempia) hakemusprosessia tarkoitat? 
a.) amk -tutkintotodistushakemusprosessi 






24. Onko tutkintotodistuksen vireille jättämisen yhteydessä jotain muita toimenpiteitä? Kerro 






25. Tiedätkö, onko yksikkösi opiskelijoilla JAMKiin palautettavia tavaroita lainassa? 
 
[ ]  Kyllä  
[ ]  Ei  
[ ]  En tiedä  
[ ]  Jos vastasit kyllä. Kerro mitä tavaroita kenelle (jos tiedät) tavarat palautetaan? 
______________________________________________  
 
Opiskelijan kirjastovelvollisuudet tutkintotodistushakemusvaiheessa 
26. Voiko opiskelija palauttaa kirjat, maksaa mahdolliset maksut ja saada kuittaukset 
tutkintotodistushakemukseensa minkä tahansa kampuksen kirjastosta (Pääkampus, Lutakko, 
Musiikki, Luonnovarainstituutti)? 
 
( )  Kyllä  
( )  Ei, miksi? ______________________________________________ 
( )  Jokin muu vaihtoehto, mikä? ______________________________________________  
 
27. Kuvaile lyhyesti, miten opiskelijan pitäisi toimia valmistumisvaiheessa 







28. Jos opiskelija ei ole tallentanut opinnäytetyötään Theseukseen (tai luovuttanut paperista 
















30. Jos opiskelija ei ole maksanut mahdollisia kirjojen myöhästymismaksuja, niin kerro miten 







Opiskelijan tukipalveluvelvollisuudet tutkintotodistushakemusvaiheessa 
 
31. Minkä yksikön opiskelijoilla on lainassa JAMKin avaimia? 
 
[ ]  Hyvinvointiyksikkö  
[ ]  Liiketoiminta- ja palvelut yksikkö  
[ ]  Teknologia yksikkö  
[ ]  Jokin muu, mikä? ______________________________________________  
 
32. Onko vahtimestareilla käytössä yhteistä tietojärjestelmää opiskelijoiden avainten 
lainaamisen/palauttamisen valvonnassa? 
 
( )  Kyllä  
( )  Ei, miksi? ______________________________________________ 
( )  Joku muu käytäntö, mikä? ______________________________________________ 
( )  On tulossa jossain vaiheessa tulevaisuudessa, kerro millainen: 
______________________________________________  
 
33. Voiko opiskelija palauttaa ja saada kuittaukset lainassa olleista JAMKin avaimista minkä 
tahansa kampuksen vahtimestarille? (Pääkampus, Hyvinvointiyksikkö, Lutakko, Musiikki, 
Luonnonvarainstituutti) 
 
( )  Kyllä  
( )  Ei, miksi? ______________________________________________ 
( )  Jokin muu vaihtoehto, mikä? ______________________________________________  
 
34. Voiko opiskelija palauttaa ja saada kuittaukset lainassa olleista JAMKin avaimista minkä 
tahansa kampuksen INFO-pisteisiin? 
 
( )  Kyllä  
( )  Ei, miksi? ______________________________________________ 
( )  Jokin muu vaihtoehto, mikä? ______________________________________________  
 
35. Voiko opiskelija palauttaa lainatut JAMKin avaimen/avaimet postitse? 
 
[ ]  Kyllä  
[ ]  Jos vastasit kyllä, niin mihin osoitteeseen? 
______________________________________________ 
[ ]  Ei, miksi? ______________________________________________  
 
36. Tiedätkö onko opiskelijoilla muita JAMKiin palautettavia tavaroita lainassa kuin 
avaimet? 
 
[ ]  En tiedä  
[ ]  Kyllä, mitä? ______________________________________________ 
[ ]  Kerro (jos tiedät) kenelle tavarat palautetaan? 
______________________________________________  
 
Double Degree eli kaksoistutkintotodistushakemusprosessi 
 












38. Kuvaile lyhyesti, miten kaksoitutkintotodistushakemusprosessi etenee asianmukaisella 
tavalla? 
 
Mainitse vastauksessasi kumpaa (tai molempia) hakemusprosessia kuvailet:  
a.) amk -tutkintotodistushakemusprosessi 







39. Kenen vastuulla on tarkistaa, että Double Degree -opiskelijalla on kaikki JAMKin tutkintoon 
vaaditut JA vaihto-oppilaitoksen opintosuoritukset tehty? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  KV-palveluiden sihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Joku muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
40. Kuvaile lyhyesti, mitä eroa on JAMKiin tulevien kaksoistutkinnon suorittajien ja JAMKista 







41. Kuvaile lyhyesti, miten tutkintotodistushakemusprosessi etenee yksikössäsi?  
 
Mainitse vastauksessasi kumpaa (tai molempia) hakemusprosessia kuvailet:  
a.) amk -tutkintotodistushakemusprosessi 







42. Puuttuko nykyisestä tutkintotodistushakemusprosessista jokin oleellinen asia? Jos 
puuttuu, niin kerro mikä? 
 
Mainitse vastauksessasi kumpaa (tai molempia) hakemusprosessia tarkoitat: 
a.) amk -tutkintodistushakemusprosessi 







43. Kenen vastuulla on tarkistaa, että amk -tutkintotodistusta hakevalla opiskelijalla on kaikki 
tutkinnon vaatimat opinnot tehty? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Joku muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
44. Kenen vastuulla on tarkistaa, että yamk -tutkintotodistusta hakevalla opiskelijalla on kaikki 
tutkinnon vaatimat opinnot tehty? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  
( )  Joku muu, kuka ja miksi? ______________________________________________  
 
Double Degree eli kaksoistutkintotodistushakemusprosessi 
 
45. Double Degree eli kaksoistutkinnot.  
Valmistuuko yksiköstänne Double Degree eli kaksoistutkinto-opiskelijoita? 
 
( )  Kyllä  
( )  Ei  
( )  En tiedä  
 
Double Degree eli kaksoistutkintotodistushakemusprosessi 
 








47. Kuvaile lyhyesti, miten kaksoistutkintotodistushakemusprosessi etenee asianmukaisella 
tavalla ? 
 
Mainitse vastauksessasi kumpaa (tai molempia) hakemusprosessia kuvailet: 
a.) amk -tutkintotodistushakemusprosessi 







48. Kenen vastuulla on tarkistaa, että Double Degree -opiskelijalla on kaikki JAMKin tutkintoon 
vaaditut opinnot JA vaihto-oppilaitoksen opintosuoritukset tehty? 
 
( )  Koulutussihteeri  
( )  Opintosihteeri  
( )  KV-palveluiden sihteeri  
( )  Opettajatutor  
( )  Opintojen ohjaaja  
( )  Koulutuspäällikkö  




49. Onko tiedossasi mahdollisia poikkeustapauksia, jotka eivät toimi nykyisen 
tutkintotodistushakemusprosessin mukaisesti? Jos on, niin kerro esimerkkejä ja miten niiden 






















52. Minuun saa tarvittaessa ottaa yhteyttä lisätietoja tai vastauksien tarkennusta varten. 
 
[ ]  Kyllä  
[ ]  Ei  
[ ]  Puhelimitse ______________________________________________ 
[ ]  Sähköpostitse ______________________________________________ 
      Liite 3.
  Tutkintotodistushakemus   1 (2)
    
   
















































































  Tutkintotodistushakemus   2 (2)
    
   


































Tiesithän olevasi meille tärkeä vielä valmistumisesi jälkeenkin! Voidaksemme olla yhteydessä vastaisuudessakin toivomme sinun 
liittyvän viimeistään valmistuttuasi Jyväskylän ammattikorkeakoulun alumnirekisteriin ja /tai alumniyhteisöihin sosiaalisessa me-













      
First names:
     
Date of birth: 
      
Student number at JAMK:  Telephone:       E‐mail (after graduation): 














































































































































































































































































































































































































































































ASIO  Opiskelija tarkistaa itse opin‐
tokortin (ASIO) ja käy tarvitta‐
essa henkilökohtaisen keskus‐
telun tai sähköpostikeskuste‐
lun opettajatutorin, koulutus‐
vastaavan ja/tai opintosihtee‐
rin kanssa, jossa tarkistetaan 
opiskelijan opintosuoritukset. 
Opiskelija, 
opettajatutor, 
koulutusvastaa‐
va. 
Opiskelija. Hyvissä ajoin en‐
nen haluttua val‐
mistumispäivää. 
Opiskelija voi täyttää 
todistushakemuslomak‐
keen vasta sitten, kun 
kaikki suoritukset, tutkin‐
non vaatimat opintojaksot, 
mukaan lukien harjoittelu, 
opinnäytetyö ja kypsyys‐
näyte, on kirjattu ASIOon. 
Jos opiskelijalla on loppumassa 
opinto‐oikeusaika ja hänelle on 
tulossa puuttuvia suorituksia. 
Opiskelijan on otettava pikaisesti 
yhteyttä opettajatutoriin, koulu‐
tusvastaavaan tai opintosihteeriin 
asian ja aikataulun selvittämiseksi. 
5  Opiskelijan omien tiedostojen 
tallentaminen. 
H:\aseman kansiot ja 
Outlook ‐sähköposti 
Opiskelija tallentaa omalta 
levyasemalta/sähköpostista 
talteen omat tiedostonsa. 
Opiskelija Opiskelija. Viimeistään tutkin‐
totodistushake‐
muksen vireille 
jättöpäivänä tai 
pian sen jälkeen. 
Tunnukset sulkeutuvat, 
kun ASIOon tehdään val‐
mistumismerkintä eli kun 
opintosihteeri tekee todis‐
tuksen ja merkitsee opis‐
kelijan valmistuneeksi. 
Liite 7. 
6  Valmistumisvaiheen työllistymis‐
kyselyyn vastaaminen. 
ASIO  Opiskelija vastaa työllistymis‐
kyselyyn (ASIO). 
Opiskelija  Opintosihteeri.  Viimeistään tutkin‐
totodistushake‐
muksen vireille 
jättöpäivänä tai 
pian sen jälkeen. 
Opintosihteeri, opettajatu‐
tor, opintojen ohjaaja, 
koulutusvastaavat muis‐
tuttavat työllistymisky‐
selyyn vastaamisesta 
ohjaustilanteissa. 
 
7  Tutkintotodistushakemuksen 
vireille jättäminen. 
ELMO 
ASIO 
• Opiskelija täyttää sähköisen 
tutkintotodistushakemuslo‐
makkeen, kun kaikki tutkinnon 
vaatimat opinnot, harjoittelu, 
opinnäytetyö ja kypsyysnäyte 
on kirjattu opintorekisteriin. 
•Opintosihteeri vastaanottaa 
hakemuksen (ELMO) ja tarkis‐
taa opiskelijan opintokortin 
(ASIO). 
Opiskelija,  
Opintosihteeri  
  
• Opintosihteeri 
tarkistaa.                 
• Koulutuspääl‐
likkö hyväksyy 
tutkintotodis‐
tushakemuksen 
= valmistumis‐
päivä. 
• LITA kärkiopin‐
tojen vastuu‐
opettaja. 
• HYVI sosiono‐
mit; lastentarha‐
opettajapäte‐
vyyden vastuu‐
opettaja. 
Todistus valmistuu 
1‐2 viikossa vireille 
jättämisen jälkeen
(Huom! ruuhka‐
ajat, kesäkuu ja 
joulukuu) 
• Jos opiskelijan opinto‐
kortilla on epäselvyyksiä, 
opintosihteeri ottaa tarvit‐
taessa yhteyttä opiskeli‐
jaan ja valmistumisaika voi 
pidentyä.                          
 • HYVInvointiyksikön 
opiskelijat täyttävät Valvi‐
ran pätevyyshakemuksen 
ja toimittavat sen opiskeli‐
japalveluihin.   
• Opiskelija voi hakea 
kiireellisessä tapauksessa 
”lausuntoa opintojen 
suorittamisesta” (ELMO), 
jonka tekee ja allekirjoittaa 
opintosihteeri. Liitteeksi 
tulee leimattu opintokort‐
ti. 
• HUOM! Opintotukikeskuksen 
sääntöjen mukaan korkeakoulu‐
opiskelija voi saada valmistumis‐
kuukaudeltaan opintotuen, jos 
valmistumispäivä on 18. päivä tai 
myöhemmin. 
• Litan kärkiopinnot on tarkistet‐
tava ja niistä vastaa kärjen vastuu‐
opettaja. 
• HYVI sosionomi‐opiskelija voi 
suorittaa lastentarhaopettaja‐
pätevyyden ja tämä on tarkistetta‐
va vastuuopettajalta. 
•Jos Double Degree ‐ kaksoistut‐
kinto‐opiskelijan kotikorkeakoulun 
opintoja ei ole vielä tässä vaihees‐
sa hyväksytty/kirjattu Asioon, 
valmistumisaika voi pidentyä. 
8  Tutkintotodistus, opintokortit ja 
Diploma Supplement. 
ASIO  • Opintosihteeri tekee tutkin‐
totodistuksen sekä opintokor‐
tit (suomi, englanti) ja Diploma 
Supplementin. Ja kirjaa opiske‐
lijan valmistuneeksi ASIOon.      
Opintosihteeri. Koulutuspäällik‐
kö, yksikön joh‐
taja, rehtori. 
Todistuksen tavoi‐
te valmistumisaika 
hakemuksen vireil‐
le jättämisestä on 
1‐2 viikkoa. 
Todistuksen muut arkistoi‐
tavat liitteet, kuten 
• Litan kärkiopinnot ‐
todistus. 
• HYVI sosionomit; lasten‐
tarhaopettajapätevyysto‐
distus. 
9  Valmis todistus. 
Tutkintotodistushakemus + 
opintokortti. 
Arkistointi. 
Päätearkisto. 
 
• Opintosihteeri joko lähettää 
todistuksen opiskelijan ilmoit‐
tamaan osoitteeseen tai ottaa 
yhteyttä häneen ja ilmoittaa, 
että todistuksen voi hakea 
opiskelijapalveluista.         
• Opintosihteeri arkistoi todis‐
tuksen, opintokortit, Diploma 
Supplementin, opinnäytetyön 
lausunnot. 
Opintosihteeri.  Opintosihteeri.  Todistuksen tavoi‐
tevalmistumisaika 
hakemuksen vireil‐
le jättämisestä on 
1‐2 viikkoa. 
Arkistoon: 
•Tutkintotodistus, opinto‐
kortit (suomi, englanti) 
Diploma Supplement, 
opinnäytetyön lausunnot 
• Tutkintotodistushake‐
mus ja opintokortti 
 •Litassa arkistoidaan myös kärki‐
opinnot todistus, jos opiskelija on 
saanut sellaisen. 
• HYVIllä arkistoidaan sosionomi‐
opiskelijan lastentarhaopettaja‐
pätevyystodistus, jos opiskelija on 
saanut sellaisen. 
 
Tutkinto‐ ja pätevyyskoulutustodistuksen antaminen, double degree – kaksoistutkinto (amk, yamk ‐tutkinnot).
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Prosessin johtaja: Vararehtori
Prosessin omistaja: Opiskelijapalveluiden päällikkö
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6. Tarkastaa opintokortin 
tiedot (ASIO), onko 
tutkinnon vaatimat opinnot 
tehty ja onko DD‐opinnot
 kirjattu (ASIO)?
1. Päättää hakea 
todistusta
2.Tarkistaa opintokorttinsa (ASIO), 
että kaikki suoritukset on kirjattu ja 
ne ovat oikein.
3. Täyttää työllistymis‐
kyselyn (ASIO).
5. Saa tutkintotodistus‐
hakemus pyynnön 
(ELMO).
8. Tekee tutkinto‐ 
todistuksen, Diploma 
Supplemetin
(ja yksikkökohtaiset liitteet)
9. Allekirjoittaa opintokortit
 ja tutkintotodistuksen.
10. Allekirjoittaa 
tutkintotodistuksen
11. Allekirjoittaa 
tutkintotodistuksen
12. Toimittaa valmiin 
tutkintotodistuksen opiskelijalle, 
kopio ja arkistoi todistuksen 
liitteineen ja toimittaa 
todistuskopiot 
partnerikorkeakouluun,
13. Vastaanottaa  
tutkintotodistuksen.
4. Täyttää sähköisen 
tutkintotodistus‐
hakemuslomakkeen (ELMO).
 Kirjaa DD‐hyväksiluetut 
opinnot rekisteriin (ASIO).
ASIO Asianhallinta(ELMO) ASIO
7. Varmistaa, että tutkinnon 
edellyttämät suoritukset on tehty ja 
hyväksiluvut kirjattu (ASIO) ja 
tutkintotodistushakemuksen (ELMO)
Tutkintotodistus
Opintokortit
Diploma Supplement
Asiakirjahallinta
(Tweb)
Tutkintotodis‐
tushakemus
ASIO
Liite 8.
Ei
Kyllä
Tutkintotodistus
Opintokortit
Diploma Supplement
Asianhallinta
(Tweb)
Lausunto suoritetuista opinnoista.
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Prosessin johtaja: Vararehtori
Prosessin omistaja: Opiskelijapalveluiden päällikkö
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3. Tarkastaa opintokortin tiedot (ASIO)  
onko tutkinnon vaatimat opinnot tehty 
ja tutkintotodistushakemus hyväksytty.
5. Laatii  ja allekirjoittaa 
lausunnon suoritetuista 
opinnoista, liitteeksi 
opintokortti.
4. Tarkastaa opintokortin opinnot 
(ASIO) ja on hyväksynyt 
tutkintotodistushakemuksen (ELMO).
7. Vastaanottaa  
lausunnon 
valmistumisesta. 
1. On jättänyt 
tutkintotodistuhakemuksen vireille 
(ELMO).
Kyllä
6. Tallentaa lausunnon ?? 
(Tweb).
2. Pyytää ”väliaikaista 
todistusta” (ELMO)
Lausunto
Asianhallinta
(Tweb)
Hakemus
Asianhallinta
(ELMO)
ASIO Asianhallinta(ELMO)
Liite 9.
Ei – tutkintoon johtavan koulutuksen todistuksen antaminen (avoin amk, erikoistumisopinnot, täydennyskoulutus jne.)
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Prosessin johtaja: Vararehtori
Prosessin omistaja: Opiskelijapalveluiden päällikkö
4. Saa todistushakemus 
pyynnön (ELMO).
5. Tarkistaa mikä koulutus  ja 
mikä yksikkö (ASIO)?
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1. Päättää hakea 
todistusta
2.Tarkistaa opintokorttinsa 
(ASIO), että kaikki suoritukset on 
kirjattu ja ne ovat oikein.
6. Tarkistaa opintokortin 
(ASIO) ja tekee todistuksen.
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7. Allekirjoittaa todistuksen.
3. Täyttää sähköisen 
todistushakemus‐
lomakkeen (ELMO).
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8. Toimittaa valmiin todistuksen 
opiskelijalle ja kopio/arkistoi 
todistuksen (Tweb).
9. Vastaanottaa  
todistuksen.
Todistushakemus
Asianhallinta
(ELMO)
ASIO
Todistus
Asianhallinta
(Tweb)
Liite 10.
Opinnäytetyön palauttaminen.
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Prosessin johtaja: 
Prosessin omistaja: 
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1. Opinnäytetyö on hyväksytty 
opinnäytetyöryhmän kokouksessa 
ja arvosana on kirjattu rekisteriin 
(ASIO).
3. Tarkistaa onko työ julkinen, kokonaan 
salainen, osittain salainen tai 
määräaikaisesti salainen.
5b. Lähettää opiskelijalle 
tunnukset 
Tiivistelmätietokantaan.
2. Täyttää sähköisen lomakkeen 
(ELMO), johon liittää 
opinnäytetyöryhmän kokouksessa 
hyväksytyn version pdf‐muodossa.
4. Tallentaa 
opinnäytetyön 
(Tweb)
6. Opiskelija tallentaa 
tiivistelmät 
(tiivistelmätietokanta).
Julkinen
Salainen työK
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7. Tiivistelmät tallennettu 
(Tiivistelmätietokantaan)
8.Kuittaa, että opiskelijan on 
tallentanut kuvailulehdet 
(Tiivistelmätietokanta).
5a. Tallentaa opinnäytetyön 
(Theseus).
Opinnäytetyö (pdf)
Asianhallinta
(ELMO) Theseus
Ilmoittaa lomakkeessa
 onko työ julkinen vai salainen
Asianhallinta
(Tweb)
Tiivistelmä‐
tietokanta
Liite 11.
Opinnäytetyö (pdf) Tiivistelmät(suomi, englanti)
Avaimien ja muun JAMKin tavaroiden lainaaminen/palauttaminen opiskelijalle.
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Prosessin johtaja: 
Prosessin omistaja: Toimitilapalvelut
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1.Tarvitsee avaimen (t). 3.Hyväksyy säännöt ja maksaa 
panttimaksun.
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2. Kirjaa opiskelijan‐ ja 
avaintiedot rekisteriin.
4. Vastaanottaa 
panttimaksun ja antaa 
avaimen (t).
5.Saa avaimen (t). 1.Haluaa palauttaa avaimen (t).
2. Vastaanottaa lainatun 
avaimen (t) ja kuittaa 
rekisteriin palautetuksi.
3. Palauttaa panttimaksun.
4. Saa panttimaksun.
Liite 12.
